
الاصدار 1.1
ملاحظة: يتم تحديث دليل المستخدم بشكل دوري بما يحاكي خدمات المحامين، وينصح دائماً بالإعتماد على 

النسخة المحدثة المرفوعة في بوابة ناجز
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خدمة طلب ترخيص محاماة

شروط الحصول على ترخيص محاماة يعتمد على:
المؤهلات العلمية. 	

تدريب في مكتب محاماة.  	
خبرة في طبيعة العمل من جهة حكومية أو قطاع خاص. 	

بشرط استكمال فترة التدريب حسب المؤهل العلمي :
- لحاملي شهادة البكالوريوس يشترط أن يكون مجموع فترة الخبرة أوالتدريب 36 شهر.

- لحاملي شهادة الماجستير يشترط أن يكون مجموع فترة الخبرة أو التدريب 12شهر.
- لحاملــي دبلــوم معهــد الإدارة العامــة تخصــص دراســات الأنظمــة )العلــوم القانونيــة( يشــترط 
ــرة أوالتدريــب 36 شــهر وتنخفــض إلــى 12 شــهر  للحاصــل علــى  ــرات الخب أن يكــون مجمــوع فت

بكالوريــوس شــريعة.
- لحاملي شهادة الدكتوراه لايشترط خبرة أو تدريب ويكتفى بالمؤهل العلمي.

- لحاملــي دبلــوم المحامــاة مــن الجامعــات يشــترط أن تكــون الخبــرة أو التدريــب 28 شــهراً وأن 
تكــون الدراســة خــارج فتــرة التدريــب.

علــى المتقــدم تســجيل الدخــول فــي بوابــة ناجــز والضغــط علــى خدمــة )طلــب ترخيــص محامــاة( واتبــاع 

الخطــوات التاليــة:
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دليل المستخدم لنظـام المحامين

1. إدخال فترات التدريب ويلزم ارفاق المرفقات التاليه لكل فترة تدريب:
• 	.PDF تقرير نهائي من المحامي بصيغة

• 	. PDF أصل عقد التدريب بصيغة

• إخلاء طرف من المحامي.	

أما المتقدمين الذين لم يسبق لهم التدريب يتم الضغط على )التالي(.

2. إدخــال المؤهــات العلميــة لمقــدم الطلــب )الشــهادة الجامعيــة( مــع إرفــاق صــورة مــن أصــل 
المؤهــل بصيغــة PDF وفــي حالــة الحصــول علــى المؤهــل مــن خــارج المملكــة العربيــة الســعودية يتــم 

ــم الضغــط علــى )إضافــة(. ــة المؤهــل بصيغــة PDF ث إرفــاق صــورة مــن معادل
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دليل المستخدم لنظـام المحامين

3. تسجيل الخبرات السابقة يتم إدخال كل خبرة وإرفاق ما يثبت ذلك حسب القطاع:
• قطــاع  حكومــي: إرفــاق ملــف واحــد يفيــد )ببيــان الخدمــات ونهايــة الخدمــة( فــي خانــة »الخبــرة« 	

.PDF بصيغــة

• قطــاح خــاص: إرفــاق ملــف واحــد يحتــوي علــى )عقــد العمــل وبرنــت مــن التأمينــات وشــهادة خبــرة 	

 .PDF ووصــف وظيفــي( فــي خانــة »الخبــرة« بصيغــة

 وفي حال وجود أكثر من خبرة، إعادة العملية والضغط على »اضافة«

4. الإنتقــال لصفحــة الأحــكام والقــرارات فــي حــال وجــود صكــوك أحــكام يتــم إدخــال بياناتهــا وإرفــاق 
صــورة الحكــم بصيغــة PDF وفــي حــال عــدم وجــود قضايــا الضغــط علــى )التالــي( والانتقــال لشاشــة 

البيانــات الشــخصية.
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5. إســتكمال البيانــات الشــخصية والتأكــد مــن إدخــال رقــم الجــوال والبريــد الإلكتروني الصحيح لإســتلام 
الإشــعار ات الخاصــة بالطلب.

6. إرفاق صورة شخصية )4*6( وصورة من الهوية الوطنية.

7. الموافقة على الاقرار والتعهد.

8. إرســال الطلــب، ولمتابعــة حالــة الطلــب بالإمــكان الدخــول علــى شاشــة )طلباتــي(، كمــا ســيتم 
إرســال اشــارات بحالــة الطلــب علــى رقــم الجــوال والبريــد الإلكترونــي المدخــل فــي الطلــب.
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خدمة طلب تجديد ترخيص محاماة
أولًا/ علــى المحامــي تســجيل الدخــول فــي بوابــة ناجــز والضغــط علــى خدمــة )طلب تجديد 

ترخيــص محامــاة( واتباع الخطــوات التالية:
1. إســتكمال البيانــات الشــخصية والتأكــد مــن إدخــال رقــم الجــوال والبريــد الإلكتروني الصحيح لإســتلام 

الإشــعارات الخاصــة بالطلب.

2. إدخــال المؤهــات العلميــة لمقــدم الطلــب )الشــهادة الجامعيــة( مــع إرفــاق صــورة مــن اصــل 
المؤهــل بصيغــة PDF وفــي حالــة الحصــول علــى المؤهــل مــن خــارج المملكــة العربيــة الســعودية يتــم 

ــى )إضافــة(. ــم الضغــط عل ــة المؤهــل بصيغــة PDF ث ارفــاق صــورة مــن معادل
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3. ادخال بيانات المكتب حيث يتم تحديد نوع العمل الحالي وذلك باختيار نوع واحد

في حال تم اختيار )لدى مكتب مستقل( يجب استيفاء جميع الحقول مع التأكد من ارفاق:
2( كروكي الفروع »في حال وجودها«. 		 1( كروكي الموقع.

3( شهادة بيان مدد وأجور مشترك بالتأمينات الاجتماعية.

5( بطاقة الترخيص. 		 4( صورة الترخيص.

6( تقرير الأعمال.
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فــي حــال اختيــار )أعمــل مــع محامــي آخــر( لابــد مــن كتابــة رقــم هويــة المحامــي ورقــم ترخيــص 
الــذي تعمــل لديــه، مــع التأكــد مــن ارفــاق:

عقد العمل. 	)7

شهادة بيان مدد وأجور مشترك بالتأمينات الاجتماعية. 	)8

بطاقة الترخيص. صورة الترخيص.    10(	 	)9

كروكي الموقع. تقرير الأعمال.      12(	 	)11

فــي حــال اختيــار )أعمــل مــع شريك/شــركاء( لابــد مــن كتابــة اســم ورقــم تســجيل الشــركة ، ثــم 
يتــم كتابــة بيانــات )المحامي/المحاميــن( وذلــك بكتابــة رقــم ترخيــص المحامــي الشــريك ورقــم هويــة 

المحامــي الشــريك مــع التاكــد مــن ارفــاق:

شهادة تسجيل شركة مهنية. 	)7

شهادة بيان مدد وأجور مشترك بالتأمينات الاجتماعية. 	)8

بطاقة الترخيص. صورة الترخيص.    10(	 	)9

كروكي الموقع. تقرير الأعمال.      12(	 	)11
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4. الموافقة على الاقرار والتعهد.

5. إرســال الطلــب، ولمتابعــة حالــة الطلــب بالإمــكان الدخــول علــى شاشــة )طلباتــي(، كمــا ســيتم 
إرســال اشــارات بحالــة الطلــب علــى رقــم الجــوال والبريــد الإلكترونــي المدخــل فــي الطلــب.
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خدمة طلب تحديث بيانات محامي
أولًا/ علــى المحامــي تســجيل الدخــول فــي بوابــة ناجــز والضغــط علــى خدمــة )طلــب 

التاليــة: الخطــوات  واتبــاع  بيانــات محامــي(  تحديــث 
1. إســتكمال البيانــات الشــخصية والتأكــد مــن إدخــال رقــم الجــوال والبريــد الإلكتروني الصحيح لإســتلام 

الإشــعارات الخاصــة بالطلب.

2. إدخال بيانات المكتب حيث يتم تحديد نوع العمل وذلك باختيار نوع واحد.
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• ــار )لــدى مكتــب مســتقل( يجــب اســتيفاء جميــع الحقــول مــع التأكــد مــن 	 فــي حــال تــم اختي
ارفــاق:

كروكي الفروع »في حال وجودها«. كروكي الموقع       2(	 	)1

شهادة بيان مدد وأجور مشترك بالتأمينات الاجتماعية. 	)3

بطاقة الترخيص. صورة الترخيص.       5(	 	)4

تقرير الأعمال. 	)6

فــي حــال اختيــار )أعمــل مــع محامــي آخــر( لابــد مــن كتابــة رقــم هويــة المحامــي ورقــم ترخيــص 
الــذي تعمــل لديــه، مــع التأكــد مــن ارفــاق:

عقد العمل. 	)1

شهادة بيان مدد وأجور مشترك بالتأمينات الاجتماعية. 	)2

بطاقة الترخيص. صورة الترخيص.      4(	 	)3

كروكي الموقع. تقرير الأعمال.        6(	 	)5
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فــي حــال اختيــار )أعمــل مــع شريك/شــركاء( لابــد مــن كتابــة اســم ورقــم تســجيل الشــركة ، ثــم 
يتــم كتابــة بيانــات )المحامي/المحاميــن( وذلــك بكتابــة رقــم ترخيــص المحامــي الشــريك ورقــم هويــة 

المحامــي الشــريك مــع التاكــد مــن ارفــاق:

شهادة تسجيل شركة مهنية. 	)1

شهادة بيان مدد وأجور مشترك بالتأمينات الاجتماعية. 	)2

بطاقة الترخيص. صورة الترخيص.       4(	 	)3

كروكي الموقع. تقرير الأعمال.         6(	 	)5

3. الموافقة على الاقرار والتعهد.

4. إرســال الطلــب، ولمتابعــة حالــة الطلــب بالإمــكان الدخــول علــى شاشــة )طلباتــي(، كمــا ســيتم 
إرســال اشــارات بحالــة الطلــب علــى رقــم الجــوال والبريــد الإلكترونــي المدخــل فــي الطلــب.
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خدمة طلب شهادة تدريب

أولًا/ على المحامي تسجيل الدخول في بوابة ناجز واتباع الخطوات التالية:

ثانياً/ على المتدرب تسجيل الدخول في بوابة ناجز والضغط على خدمة )طلب شهادة تدريب(

1. الدخول على قائمة )المتدربون لدي(.

2. إضافة رقم هوية المتدرب وتاريخ ميلاده.

3. الضغط على )تحقق( و التأكد من صحة بيانات المتدرب.

4. الضغط على )إضافة(.
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1. إســتكمال البيانــات الشــخصية والتأكــد مــن إدخــال رقــم الجــوال والبريــد الإلكتروني الصحيح لاســتلام 
الاشــعارات الخاصه بالطلب.

2. إدخــال بيانــات المؤهــات العلميــة لمقــدم الطلــب )الشــهادة الجامعيــة( مــع إرفــاق صــورة مــن أصــل 
المؤهــل بصيغــة PDF وفــي حالــة الحصــول علــى المؤهــل مــن خــارج المملكــة العربيــة الســعودية يتــم 

ارفــاق صــورة مــن معادلــة المؤهــل بصيغــة PDF ثــم الضغــط علــى )إضافــة(.
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3. إدخال رقم هوية ورقم ترخيص المحامي المراد التدريب لديه ثم الضغط على )بحث(. 

ــع مــن الطرفيــن وقــرار  4. إرفــاق أصــل عقــد التدريــب بتاريــخ حديــث علــى مطبوعــات المكتــب وموقّ
الإعفــاء مــن الخدمــة »لمــن كان موظفــاً فــي الســابق«.

5. الموافقة على الاقرار والتعهد

6. إرســال الطلــب، ولمتابعــة حالــة الطلــب بالإمــكان الدخــول علــى شاشــة )طلباتــي(، كمــا ســيتم 
إرســال اشــارات بحالــة الطلــب علــى رقــم الجــوال والبريــد الإلكترونــي المدخــل فــي الطلــب.
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خدمة طلب انتقال متدرب من محامي لآخر
أولًا/ على المحامي السابق تسجيل الدخول في بوابة ناجز واتباع الخطوات التالية:

1. الدخول على قائمة )المتدربون لدي(.

2.  الضغط على ) إخلاء طرف( للمتدرب.

3.  التأكيد على إخلاء الطرف .

ثانياً/ على المحامي المراد الانتقال إليه تسجيل الدخول في بوابة ناجز واتباع الخطوات التالية: 
1. الدخول على قائمة )المتدربون لدي(.

2. اضافة رقم هوية المتدرب وتاريخ ميلاده.

3. الضغط على )تحقق( و التأكد من صحة بيانات المتدرب.

4. الضغط على )اضافة(.
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ثالثــاً/ علــى المتــدرب تســجيل الدخــول فــي بوابــة ناجــز والضغــط علــى خدمــة )طلــب انتقــال متــدرب 
مــن محامــي لآخــر(

1. إســتكمال البيانــات الشــخصية والتأكــد مــن إدخــال رقــم الجــوال والبريــد الإلكتروني الصحيح لإســتلام 
الاشــعارات الخاصة بالطلب.

2.  إدخــال بيانــات المؤهــات العلميــة لمقــدم الطلــب )الشــهادة الجامعيــة( مــع ارفــاق صــورة مــن 
اصــل المؤهــل بصيغــة PDF وفــي حالــة الحصــول علــى المؤهــل مــن خــارج المملكــة العربيــة الســعودية 

يتــم ارفــاق صــورة مــن معادلــة المؤهــل بصيغــة PDF ثــم الضغــط علــى )إضافــة(.
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3. إدخال رقم هوية ورقم ترخيص المحامي المراد الانتقال إليه ثم الضغط على )بحث(. 

4. إرفــاق أصــل عقــد التدريــب بتاريــخ حديــث علــى مطبوعــات المكتــب وموقّــع مــن الطرفيــن، إخــاء 
طــرف  مــن المحامــي الســابق، وتقريــر مــن المحامــي الســابق.

5. الموافقة على الاقرار والتعهد

6. إرســال الطلــب، ولمتابعــة حالــة الطلــب بالإمــكان الدخــول علــى شاشــة )طلباتــي(، كمــا ســيتم 
إرســال اشــارات بحالــة الطلــب علــى رقــم الجــوال والبريــد الإلكترونــي المدخــل فــي الطلــب.ف
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قائمة المتدربون لدي

هــي خدمــة مخصصــة للمحاميــن يتــم اســتعراض بيانــات المتدربيــن لديهــم وتمكنهــم مــن )إضافــة 

اســتبعاد/ إخــاء طــرف( المتدربيــن. 

• لتسجيل المتدربين :	

1. إضافة رقم هوية المتدرب وتاريخ ميلاده. 

2. الضغط على )تحقق( و التأكد من صحة بيانات المتدرب.

3. الضغط على )اضافة(.

• لإستبعاد او إخلاء طرف المتدربين:	

1. الضغط على ) استبعاد / إخلاء طرف ( المتدرب.

2. التأكيد على ) استبعاد / إخلاء طرف ( المتدرب.
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خدمة الاستعلام عن المحامين الممارسين

خدمــة تمكــن جميــع مســتخدمي بوابــة ناجــز مــن معرفــة أســماء وبيانــات تواصــل المحاميــن 
الممارســين وذلــك باختيــار إحــدى محــررات البحث.


